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Ausführliche Anleitung  
für die Ablieferung von Netzpublikationen im BSB-Deposit 

 

 

Das BSB-Deposit zur Ablieferung Ihrer elektronischen Publikationen finden Sie unter folgender 

Adresse: http://bvbm1.bib-bvb.de/deposit 
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1. Einleitung 

 

Die Bayerische Staatsbibliothek hat als die zentrale Landes- und Archivbibliothek des Freistaates 

Bayern u.a. den Auftrag, alles amtliche Schrifttum, das von Behörden, Dienststellen und 

Einrichtungen des Freistaates Bayern veröffentlicht wird, möglichst lückenlos zu sammeln, zu 

erschließen und aufzubewahren. Mit Inkrafttreten der neugefassten Regelung zur Abgabe amtlicher 

Veröffentlichungen an Bibliotheken zum 1. Januar 2009 ist nun erstmals auch die Ablieferung 

originär elektronischer Veröffentlichungen (Netzpublikationen) vorgesehen.1  

Um die Ablieferung Ihrer elektronischen amtlichen Publikationen möglichst einfach und komfortabel 

zu gestalten, stellt Ihnen die BSB ein webbasiertes Deposit-System zur Verfügung, in das Sie Ihre 

Veröffentlichungen abliefern können. Diese werden dann durch Mitarbeiter der Bayerischen 

Staatsbibliothek weiter für die Archivierung und Bereitstellung bearbeitet. 

Grundsätzliches Ziel der Bayerischen Staatsbibliothek ist es, die Veröffentlichungen möglichst 

vollständig und in originalgetreuer Form langfristig zu erhalten. Auf jeden Fall soll jedoch die 

Lesbarkeit der Daten gesichert werden. Diese hängt entscheidend von den verwendeten 

Dateiformaten ab. Eine zukünftige Lesbarkeit kann nicht für die Vielzahl aller heute verwendeten 

Dateiformate garantiert werden. Deshalb beschränkt sich die BSB in der elektronischen 

Langzeitarchivierung auf wenige ausgewählte Dateiformate.  

Über das Deposit können Sie nur PDF/A oder andere PDF-Versionen abliefern, wenn Sie weitere 

Dateiformate bei uns abliefern möchten, wenden Sie sich bitte an deposit@bsb-muenchen.de. 

Um die Langzeitarchivierung zu ermöglichen, verzichten Sie bitte auf Passwortschutz, jegliche 

Verschlüsselung oder Komprimierung der Dateien. Entfernen Sie dateiinterne 

Funktionsbeschränkungen und verwenden Sie kein Digital-Rights-Management.  

Sollten aus Erhaltungsgründen Konvertierungen notwendig werden, so wird die BSB diese von sich 

aus durchführen. Formale Änderungen können dabei nicht ausgeschlossen werden. Entscheidend 

bleibt und da denken und handeln wir sicherlich auch in Ihrem Interesse, dass keine inhaltlichen 

Änderungen an Ihren Publikationen vorgenommen werden. 

 

 

 

                                                 
1 Vgl. Bekanntmachung zur Abgabe amtlicher Veröffentlichungen an Bibliotheken (Abg-Bibl), vom 2. Dezember 
2008, AllMBl S. 818, KWMBl 2009, S. 27 
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2. Registrieren und Anmelden  
 

Bevor Sie das Deposit der BSB nutzen können, müssen Sie sich zunächst registrieren und frei 

schalten lassen. Schicken Sie dazu eine Email an deposit@bsb-muenchen.de.  

Geben Sie in dieser Email bitte folgende Daten an: 

Ihren Vor- und Nachnamen, die Institution für die Sie tätig sind, die Adresse Ihrer Institution, Ihre 

Telefonnummer und Email-Adresse. 

 
Abb. 1: E-Mail mit Nutzername, Passwort und Link zum Deposit 

Sobald Sie von der BSB für das Einstellen von Dokumenten freigegeben wurden, erhalten Sie eine 

Email an die von Ihnen angegebene Adresse, in der Ihnen Ihr Benutzername und ein automatisch 

generiertes Passwort mitgeteilt werden, sowie der Link zum Deposit. Bitte bewahren Sie diese 

Angaben auf.  

 

 
Abb. 2: Deposit–Anmeldung 
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Sie können sich im Deposit anmelden (Abb. 2), indem Sie Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort 

eingeben (rote Markierung) und anschließend auf „Ok “ klicken. 

Sie können nun beginnen, über das Deposit Veröffentlichungen an die BSB abzuliefern.  

 

3. Benutzerdaten ändern 

 
Abb. 3: Benutzerdaten ändern 
 

Wenn Sie Ihre Benutzerdaten oder Ihr Passwort ändern möchten, klicken Sie bitte auf 

Benutzerdaten. 

 

 
Abb. 4: Eingabe von Benutzername und Passwort 
 

Geben Sie bitte Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort ein. Sollten Sie Ihren Benutzernamen oder 

Ihr Passwort vergessen haben, wenden Sie sich bitte an deposit@bsb-muenchen.de. 
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Abb. 5: Benutzerinformationen 
 

Auf dieser Seite können Sie Ihre Benutzerdaten ändern. Die mit * gekennzeichneten Felder sind 

Pflichtfelder und müssen ausgefüllt werden. Klicken Sie bitte anschließend auf „Aktualisieren“. 

 

 
Abb. 6: Geänderte Benutzerdaten 
 

Sie haben Details Ihrer Benutzerinformationen erfolgreich aktualisiert. Wenn Sie Ihr Passwort ändern 

möchten, klicken Sie bitte links oben auf „Passwort ändern“. 
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Abb. 7: Passwort ändern 
 

Um Ihr Passwort zu ändern, geben Sie bitte zunächst Ihr bisheriges Passwort in die erste Zeile ein 

und danach Ihr neues, gewünschtes Passwort in Zeile zwei und bestätigen es nochmals in Zeile drei. 

Klicken Sie anschließend auf „Ok“.  

 
 
4. Ablieferung einer Veröffentlichung  
 

 
Abb. 8: Neuer Deposit–Vorgang 
  

Nach der Anmeldung kommen Sie auf die Einstiegsseite des Deposits mit einer Ordnerübersicht. 

Um eine Veröffentlichung über das BSB-Deposit abzuliefern, klicken Sie bitte oben links auf „Neuer 

Deposit-Vorgang“ (rote Markierung) (Abb. 8). 

Auf jeder Seite des Deposit finden Sie rechts oben ein Hilfe-Symbol . Wenn Sie dieses Symbol 

anklicken, öffnet sich ein Fenster mit einem Hilfetext zu den Funktionen auf der entsprechenden 

Seite. 
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Schritt 1: Zu übermittelnden Objekttyp wählen  
 

 
Abb. 9: Auswahl des zu übermittelnden Okjekttyps 

Wählen Sie je nach Erscheinungsart, die Sie abliefern möchten, den entsprechenden Workflow aus, 

indem Sie einen der kleinen Kreise links anklicken (rote Markierung). Mit dem Workflow 

„Monographien“ können Sie monographische Veröffentlichungen (alle einbändigen gedruckten 

Bücher - einzelne e-books, auch solche, die in einer Serie erscheinen) sowie einen Band/ Teil eines 

mehrbändigen Werkes abliefern. Über den Workflow „Zeitschrift“ können Sie ein Zeitschriftenheft in 

das BSB-Deposit einstellen.  

Auf der rechten Seite werden Ihnen „Technische Hinweise zu Dateiformaten“ gegeben. Bitte 

beachten Sie, dass Sie über das Deposit ausschließlich PDF-Dokumente (idealerweise PDF/A) 

abliefern können. Sie können für Ihre Institution Dokumente bis zu einer Gesamtgröße von 200 MB 

übermitteln (Ordner Übermittelt). Sollte Ihnen dies nicht ausreichen oder sollten Sie andere Formate 

über das BSB-Deposit abliefern wollen, wenden Sie sich bitte an deposit@bsb-muenchen.de.  

Klicken Sie bitte anschließend auf „Weiter >“. (Wenn Sie „Abbrechen“ drücken, werden – egal in 

welchem Schritt des Deposit-Vorgangs Sie sich gerade befinden –  sämtliche Eingaben gelöscht und 

Sie gelangen wieder zur Übersichtsseite mit der Ordneransicht.) 
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Schritt 2: Beschreibende Information  
 

 
Abb. 10: Beschreibende Informationen 
 

Bitte tragen Sie in die Felder die jeweiligen Angaben zu der Veröffentlichung, die Sie im BSB-

Deposit abliefern möchten, ein. Felder, die mit * gekennzeichnet sind, müssen belegt werden. 

Klicken Sie auf „Weiter >“, um zum nächsten Schritt zu gelangen. 
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Schritt 3: Hinweis zur Rechtslage  
 

 
Abb. 11: Hinweis zur Rechtslage 
 

Bitte beachten Sie den Hinweis zur “Abgabe amtlicher Veröffentlichungen an Bibliotheken“. Klicken 

Sie auf den Link, falls Sie den gesamten Text der rechtlichen Grundlage 2 einsehen möchten.  

Klicken Sie anschließend bitte auf „Weiter >“. 

 

                                                 
2 Bekanntmachung zur Abgabe amtlicher Veröffentlichungen an Bibliotheken (Abg-Bibl), vom 2. Dezember 2008, 
AllMBl S. 818, KWMBl 2009, S. 27 



  

Deposit der Bayerischen Staatsbibliothek 
Email: deposit@bsb-muenchen.de 

[Stand: 12.09.2011] 

10

Schritt 4: Datei hochladen  
 
 

 
Abb. 12: Datei hochladen 

Hier können Sie die Veröffentlichung, die Sie abliefern möchten, in das BSB-Deposit hochladen. 

Dazu klicken Sie bitte zunächst auf „Durchsuchen“, um die lokalen Dateien Ihres PCs zu sehen und 

wählen dort die Datei aus, die Sie abliefern möchten. Durch Markieren der Datei und „Öffnen“ oder 

durch Doppelklick auf die Datei wird der Pfad aus dem Dialogfenster in das BSB-Deposit übertragen; 

das Dialogfenster schließt sich danach wieder. 

Klicken Sie anschließend auf „Weiter >“, um zum nächsten Schritt zu gelangen. 
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Schritt 5: Kurzinformation und Bestätigung  
 

 
Abb. 13: Kurzinformation und Bestätigung 
 

Dies ist der letzte Schritt des Abliefer-Vorgangs. Sie sehen hier (Abb. 13) in der Übersicht, welche 

Angaben Sie in den vorangegangenen vier Schritten gemacht haben:  

- Links oben sehen Sie bei den „Vorgangsinformationen“ den Workflow, den Sie bei Schritt 1 

ausgewählt haben sowie eine ID, die diesem Deposit-Vorgang zugeteilt wurde. 

- Links unten sehen Sie die beschreibenden Informationen, die Sie in das Formular bei Schritt 

2 eingetragen haben. 

- Rechts sehen Sie den Namen der Datei, die Sie ausgewählt haben. Indem Sie darauf klicken, 

können Sie sich die Datei nochmals ansehen. 

In der Navigation haben Sie folgende Möglichkeiten weiter zu verfahren: 

Mit „Übermitteln“ übergeben Sie das Objekt an die BSB. Es erscheint dann in der Übersichtsseite im 

Ordner „Übermittelt“.  

Mit „Speichern“ schieben Sie das Objekt in Ihren Ordner „Entwürfe“. Sie können an dem Objekt noch 

Änderungen vornehmen, indem Sie über den „< Zurück“-Button zu dem entsprechenden Schritt 

zurückgehen und dort die gewünschte(n) Änderung(en) vornehmen. Wenn Sie z. B. die ausgewählte 

Datei löschen bzw. austauschen möchten, so gehen Sie zurück zu Schritt 4 und drücken neben dem 

Dateinamen auf  (Löschen). Sie können nun über „Durchsuchen“ eine neue Datei auswählen.  

Mit „Abbrechen“ werden sämtliche Eingaben gelöscht und Sie gelangen wieder zur Übersichtsseite 

mit der Ordneransicht. 
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Abb. 14: E-Mail, Dokument übermittelt 

Nachdem Sie eine Veröffentlichung an die BSB übermittelt haben, erhalten Sie eine automatisch 

generierte E-Mail (Abb. 14) zur Bestätigung Ihres Deposit-Vorgangs. Bitte antworten Sie nicht auf 

diese E-Mail. 

 

 
Abb. 15: Ordneransicht nach Übermittlung einer Veröffentlichung 
 

Im Ordner „Übermittelt“ finden Sie nun die von Ihnen an die BSB gesendete Veröffentlichung. Um 

diese einzusehen, klicken Sie bitte auf den entsprechenden Reiter (rot markiert in Abb. 15). 
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5. Notizen 

 
Abb. 16: Geteilte Ansicht, ‚Notizen’ 
 

Diese Notizen sind sowohl für Sie als auch den zuständigen BSB-Mitarbeiter sichtbar. Sie stellen ein 

nützliches Kommunikationsmittel zwischen den BSB-Mitarbeitern und den abliefernden Stellen dar 

und erlauben es, hilfreiche Informationen auszutauschen. 

Um die Notizen einzusehen, wählen Sie bitte ein Objekt aus, indem Sie es markieren und klicken Sie 

dann in der Kopfzeile der Tabelle auf „Vollständige/Geteilte Ansicht” . Die Notizen werden Ihnen 

nun im unteren Bereich bei Vorgangsnotizen angezeigt. 

Wenn Sie eine Notiz hinzufügen möchten, klicken Sie bitte in der „geteilten Ansicht“ auf das Notiz-

Symbol   und geben Sie im Dialogfenster Ihre Notiz ein. Klicken Sie anschließend auf „Speichern”.  

Um wieder zur „Vollständigen Ansicht” zurückzukehren, klicken Sie in der Kopfzeile der Tabelle auf 

„Vollständige/Geteilte Ansicht” . 
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6. Filteroptionen 

In jeder Ordneransicht finden Sie die Filteroption in der Kopfzeile der Tabelle mit den aufgelisteten 

Deposit-Dateien. Die Deposit-Vorgänge können sortiert werden nach: „übermittelt am“ – „aktualisiert 

am“ – „erstellt am“ (Abb. 17). 

 

 
Abb. 17: Filtermöglichkeit 
 

Mithilfe der Kalenderfunktion in den entsprechenden Eingabe-Feldern können Sie den Zeitraum 

festlegen, in dem Sie die Deposit-Vorgänge anzeigen lassen möchten (Abb. 18). 

 

 
Abb. 18: Kalenderfunktion 
 

Um etwa alle Deposit-Vorgänge anzusehen, die zwischen dem 1. März 2009 und dem 1. April 2009 

übermittelt wurden, geben Sie bitte das Beginn-Datum „01/03/2009” in das „Von”-Feld, das End-

Datum „01/04/2009” in das „Bis”-Feld ein und klicken anschließend auf „Filter”.  
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Sobald Sie „Filter” anklicken, werden die Deposit-Vorgänge entsprechend dem eingestellten 

Datumsfilter sortiert. Wenn Sie den Filter nicht mehr benötigen, klicken Sie auf „Filter entfernen”, um 

zur vorherigen Ordner-Ansicht zu gelangen, in der alle Deposit-Vorgänge angezeigt werden. 

 
 
7. Ordnerstruktur 
 
Um aus den einzelnen Ordnern zurück zur Startseite Ihres Deposits zu kommen, klicken Sie bitte in 

der oberen Menüleiste auf „Ordner“. Dies ist auch die Eingangsseite nach Ihrer Anmeldung im BSB-

Deposit. 

 
 
7.1 Ordner „Entwurf“ 
 

 
Abb. 19: Ordner „Entwurf“ 
 

Im Ordner „Entwurf“ sehen Sie die Deposit-Vorgänge, die Sie noch nicht übermittelt, aber 

gespeichert haben, die Objekte wurden noch nicht an die BSB übermittelt. 

Die einzelnen Deposit-Vorgänge können Sie entsprechend der Felder, die in dem Aufklappmenü 

neben „Sortieren nach” zur Verfügung stehen, sortieren: nach Datum, Titel oder Typ.  

Durch Klicken des Stift-Symbols  können Sie Ihren Entwurf weiter bearbeiten. Durch Klicken des 

Umschlag-Symbols  können Sie das Objekt – ohne Änderungen daran vorzunehmen - übermitteln 

(in diesem Fall verschwindet der Vorgang aus dem Ordner „Entwurf“ und erscheint im Ordner 

„Übermittelt“).  

Sie können den Deposit-Vorgang aber auch dauerhaft löschen, indem Sie auf das Löschen-Symbol 

 klicken. 
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7.2 Ordner „Übermittelt“ 
 

 
Abb. 20: Ordner „Übermittelt“ 
 

Deposit-Vorgänge, die im Ordner „Übermittelt“ erscheinen, wurden an den zuständigen BSB-

Mitarbeiter übergeben. 

Die einzelnen Deposit-Vorgänge können Sie entsprechend der Felder, die in dem Aufklappmenü 

neben „Sortieren nach” zur Verfügung stehen, sortieren: nach Datum, Titel oder Typ.  

Durch Klicken des Anzeigen-Symbols  können Sie sich alle Angaben, die Sie zu dem 

entsprechenden Objekt gemacht haben, anzeigen lassen. 

 
7.3 Ordner „Zurück“ 
 

 
Abb. 21: Ordner „Zurück“ 
 

Deposit-Vorgänge, die im Ordner „Zurück” erscheinen, wurden an die BSB übermittelt, jedoch vom 

zuständigen BSB-Mitarbeiter in der vorliegenden Form nicht angenommen. In der geteilten Ansicht 

finden Sie eine Notiz Ihres zuständigen Bearbeiters, die Sie darüber informiert, warum ein Objekt an 
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Sie zurück geschickt wurde. Nach einer Korrektur der Datei und/ oder ihrer Metadaten kann das 

Objekt wieder an die BSB übermittelt werden. 

Die einzelnen Deposit-Vorgänge können Sie entsprechend der Felder, die in dem Aufklappmenü 

neben „Sortieren nach” zur Verfügung stehen, sortieren: nach Datum, Titel oder Typ.  

Durch Klicken des Stift-Symbols  können Sie das Objekt weiter bearbeiten. Durch Klicken des 

Umschlag-Symbols  können Sie den Deposit-Vorgang – ohne Änderungen daran vorzunehmen - 

übermitteln (in diesem Fall verschwindet der Deposit-Vorgang aus dem Ordner „Entwurf“ und 

erscheint im Ordner „Übermittelt“).  

Sie können den Deposit-Vorgang aber auch dauerhaft löschen, indem Sie auf  das Löschen-Symbol 

 klicken. 

 

7.4 Ordner „Wiedervorlage“ 

 
Abb. 22: Ordner „Wiedervorlage“ 
 

Wenn Sie einen Deposit-Vorgang aus dem „Zurück“-Ordner erneut übermitteln, verschwindet es aus 

diesem Ordner und erscheint im Ordner „Wiedervorlage“. 

Durch Klicken des Anzeigen-Symbols  können Sie sich alle Angaben, die Sie zu dem 

entsprechenden Objekt gemacht haben, anzeigen lassen. 
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7.5 Ordner „Abgelehnt“ 

 
Abb. 23: Ordner „Abgelehnt“ 
 

Alle Deposit-Vorgänge, die im Ordner „Abgelehnt” aufgelistet sind, wurden von den zuständigen 

BSB-Mitarbeitern abgelehnt und können von Ihnen nicht mehr bearbeitet oder erneut übermittelt 

werden. 

Die einzelnen Deposit-Vorgänge können Sie entsprechend der Felder, die in dem Aufklappmenü 

neben „Sortieren nach” zur Verfügung stehen, sortieren: nach Datum, Titel oder Typ.  

Durch Klicken des Anzeigen-Symbols  können Sie sich alle Angaben, die Sie zu dem 

entsprechenden Objekt gemacht haben, anzeigen lassen. 

Sie können die abgelehnten Deposit-Vorgänge aber auch dauerhaft aus der Ansicht löschen, indem 

Sie auf das Löschen-Symbol  klicken.  

 

7.6 Ordner „Bestätigt“ 
 

 
Abb. 24: Ordner „Bestätigt“ 
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Alle Deposit-Vorgänge im Ordner „Bestätigt” (Abb. 24) wurden von den zuständigen BSB-

Mitarbeitern angenommen und können daher von Ihnen nicht mehr bearbeitet werden.  

Die einzelnen Deposit-Vorgänge können Sie entsprechend der Felder, die in dem Aufklappmenü 

neben „Sortieren nach” zur Verfügung stehen, sortieren: nach Datum, Titel oder Typ.  

Sie können die abgelehnten Deposit-Vorgänge aber auch dauerhaft aus der Ansicht löschen, indem 

Sie auf das Löschen-Symbol  klicken.  

 

8. Abmelden 

Um sich vom Deposit abzumelden, klicken Sie bitte in der zweiten Zeile der Seite auf „Sitzung 

beenden“  und im erscheinenden Dialogfenster auf „Ja“. Um zum Deposit zurückzukehren müssen 

Sie sich neu anmelden. 

 


